Федеральное государственное бюджетное 

образовательное учреждение

высшего образования

«Сибирский государственный университет  
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Бухгалтерия 

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

______________ № ____

г. Новосибирск

на 2023-2027 годы                                                                                 Индекс 17 
	Индекс дела
	Заголовок дела (тома, части)
	Кол-во томов
	Срок хранения и №№ статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	17-01
	Приказы ректора университета по основной деятельности
	
	ДМН
Ст.19а
	Подлинник

01-01

	17-02
	Приказы ректора университета по личному составу (прием, перемещение, совмещение, перевод, увольнение, аттестация, повышения квалификации, присвоение звания, изменение фамилии, поощрение, премирование, отпуска по уходу за ребенком, отпуск без сохранения заработной платы, командировки)
	
	ДМН
Ст.434а
	Подлинник

21-03

01-07

	17-03
	Положение о бухгалтерии
	
	ДМН

Ст.33б
	Подлинник

21-06

	17-04
	Должностные инструкции сотрудников бухгалтерии
	
	ДЗН
Ст.443
	Подлинник

21-07

	17-05
	Документы учетной политики (стандарты бухгалтерского учета, рабочий план счетов бухгалтерского учета, формы первичных учетных документов, регистров бухгалтерского учета)
	
	5 лет

Ст.267
	После замены новыми

	17-06
	Бухгалтерская (финансовая) отчетность (бухгалтерские балансы, отчеты о финансовых результатах, отчеты о целевом использовании средств, приложения к ним); 

Бюджетная отчетность  (балансы, отчеты, пояснительные записки): годовая
	
	Пост.
Ст.268
	

	17-07
	Бухгалтерская (финансовая) отчетность (бухгалтерские балансы, отчеты о финансовых результатах, отчеты о целевом использовании средств, приложения к ним), 

Бюджетная отчетность (балансы, отчеты, пояснительные записки):

Промежуточная (квартальная)
	
	5 лет

Ст.268
	При отсутствии годовых - Постоянно

	17-08
	Аналитические документы (таблицы, доклады) к годовой бухгалтерской (бюджетной) отчетности
	
	5 лет

Ст.270
	

	17-09
	Документы (протоколы, акты, заключения) о рассмотрении и утверждении бухгалтерской (финансовой) отчетности
	
	Пост.
Ст.271
	

	17-10
	Передаточные акты, разделительные, ликвидационные балансы; пояснительные записки к ним
	
	Пост.
Ст.278
	

	17-11
	Договоры о материальной ответственности материально ответственного лица
	
	5 лет

Ст.279
	После увольнения (смены) материально ответственного лица

	17-12
	Договоры, соглашения
	
	5 лет ЭПК

Ст.11
	После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору



	17-13
	Документы (планы, отчеты, протоколы, акты, справки, докладные записки, переписка) о проведении проверок финансово-хозяйственной деятельности
	
	5 лет

Ст.282
	

	17-14
	Регистры бухгалтерского (бюджетного) учета 
(главная книга, журналы-ордера, мемориальные ордера, журналы операций по счетам, оборотные ведомости, накопительные ведомости, разработочные таблицы, реестры, книги (карточки), ведомости, инвентарные списки).

Первичные учетные документы и связанные с ними оправдательные документы (кассовые чеки, банковские документы, корешки денежных чековых книжек, ордера, извещения банков и переводные требования, акты о приеме, сдаче, списании имущества и материалов, квитанции, накладные и авансовые отчеты, переписка).
Первичные учетные документы связанные с реализацией товаров, работ, услуг, облагаемых и не облагаемых налогом на добавленную стоимость.
Отчеты кассира, кассовые ордера, кассовые ордера (фондовые).

Платежные поручения, счета на оплату.


	
	5 лет

Ст.276

Ст.277

Ст.320
	При условии проведения проверки; при возникновении споров, разногласий сохраняются до принятия решения по делу

	УЧЕТ ОПЛАТЫ ТРУДА

	17-15
	Документы (сводные расчетные (расчетно-платежные) платежные ведомости и документы к ним, расчетные листы на выдачу заработной платы, пособий, гонораров, материальной помощи и других выплат) о получении заработной платы и других выплат.
Регистры бухгалтерского учета 

(журналы операций, оборотные ведомости – связанные с начисление и оплатой труда), справки-расчеты.
Табели (графики), журналы учета рабочего времени


	
	6 лет

Ст.295
5 лет
Ст.402
	При отсутствии лицевых счетов – 50 лет

При вредных и опасных условиях труда - 50 лет


	17-16
	Лицевые счета работников, карточки-справки по заработной плате
	
	50 лет ЭПК

Ст.296
	

	17-17
	Документы (копии отчетов, заявления, справки, выписки из протоколов, заключения, переписка) о выплате пособий, оплате листков нетрудоспособности, материальной помощи.
Листки нетрудоспособности
	
	5 лет

Ст.298
5 лет

Ст.618
	

	17-18
	Исполнительные листы (исполнительные документы) по удержаниям из заработной платы, стипендии
	
	5 лет

Ст.299
	После исполнения

	17-19
	Договоры гражданско-правового характера о выполнении работ, оказании услуг физическими лицами, акты сдачи-приемки выполненных работ, оказанных услуг
	
	50 лет

Ст.301
	

	17-20
	Журналы, базы данных учета исполнительных листов
	
	5 лет

Ст.292
	

	17-21
	Карточки индивидуального учета сумм начисленных выплат и иных вознаграждений и сумм начисленных страховых взносов
	
	6 лет

Ст.309
	

	17-22
	Документы (расчеты сумм налога, сообщения о невозможности удержать налог, регистры налогового учета) по налогу на доходы физических лиц
	
	5 лет

Ст.311
	

	17-23
	Реестры сведений о доходах физических лиц, представляемых налоговыми агентами
	
	5 лет

Ст.313
	

	17-24
	Расчеты по страховым взносам:

а) годовые;

б) квартальные
	
	50 лет

50 лет

Ст.308
	

	17-25
	Сведения, представляемые в Пенсионный фонд Российской Федерации для индивидуального (персонифицированного) учета


	
	5 лет

Ст.624
	В электронной форме -50 лет



	НАЛОГООБЛОЖЕНИЕ

	17-26
	Документы (справки, таблицы, сведения, переписка) о начисленных и перечисленных суммах налогов в бюджеты всех уровней, задолженности по ним
	
	5 лет

Ст.303
	После исполнения

	17-27
	Реестры для расчета земельного налога
	
	5 лет

Ст.307
	

	17-28
	Налоговые декларации (расчеты) по всем видам налогов
	
	5 лет

Ст.310
	

	17-29
	Счета-фактуры


	
	5 лет

Ст.317
	

	УЧЕТ ИМУЩЕСТВА

	17-30
	Журналы, базы данных учета доверенностей (на получение материальных ценностей)
	
	5 лет

Ст.292
	

	17-31
	Документы (протоколы заседаний инвентаризационных комиссий, инвентаризационные описи, списки, акты, ведомости) об инвентаризации активов, обязательств
	
	5 лет

Ст.321
	При условии проведения проверки

	17-32
	Инвентаризационные описи ликвидационных комиссий
	
	Пост.
Ст.322
	

	17-33
	Документы (протоколы, акты, справки, расчеты, ведомости, заключения) о переоценке, определении амортизации, списании основных средств и нематериальных активов
	
	5 лет

Ст.323
	После выбытия основных средств и нематериальных активов

Акты списания федерального недвижимого имущества - Постоянно

	17-34
	Отчеты независимых оценщиков об оценочной стоимости имущества организации
	
	До ликвидации организации

Ст.324
	

	17-35
	Акты приема-передачи недвижимого имущества от прежнего к новому правообладателю (с баланса на баланс)
	
	5 лет

Ст.325
	После выбытия недвижимого имущества

	17-36
	Переписка о приеме на баланс, сдаче, списании материальных ценностей (движимого имущества)
	
	5 лет

Ст.326
	

	17-37
	Карточки, базы данных учета:

основных средств (зданий, сооружений), обязательств;
	
	До ликвидации организации

Ст.329
	

	17-38
	Карточки, базы данных учета:

материальных ценностей и иного имущества
	
	5 лет

Ст.329
	После выбытия недвижимого имущества

	17-39
	Документы (справки, акты, переписка) о недостачах, присвоениях, растратах
	
	10 лет

Ст.287
	После возмещения ущерба; в случае возбуждения уголовных дел хранятся до принятия решения по делу

	17-40
	Документы по СМК
	
	Пост.

Ст.283а
	

	17-41
	Описи дел, переданных в архив университета
	
	3 года

Ст.172в
	После уничтожения дел

	17-42
	Номенклатура дел
	
	3 года
Ст.157
	Подлинник

01-19

	17-43
	
	
	
	

	17-44
	
	
	
	

	17-45
	
	
	
	


Главный бухгалтер 





     
     Плисковская К.Н.

«____» __________2022 год

